Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 86/2020
Woéjta Gminy Szelkoéw

z dnia 9 grudnia 2020r.

REGULAMIN PRACY
Urzedu Gminy w Szelkowie

Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacjg, porzadek
wewnetrzny i rozklad czasu pracy oraz obowiagzki pracodawcy i pracownikéw
zwigzane z dziatalnoscig i funkcjonowaniem Urzgdu Gminy w Szelkowie w sposéb
zapewniajgcy obywatelom sprawne zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.

I.

1

Postanowienia ogdlne

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie, pracodawcy lub zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad
Gminy w Szelkowie,

2) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Referatu — nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Szelkow, Sekretarza Gminy
Szelkéw, Skarbnika Gminy Szelkow, Kierownika Referatu w Urzedzie Gminy
w Szelkowie,

3) pracowniku - nalezy przez to rozumieé¢ osobg¢ zatrudniong w Urze¢dzie Gminy
w Szelkowie, na podstawie umowy o prace, powotania i wyboru.

. Przepisy Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na

zajmowane stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na okres na
jaki zawarto umowe o prace.

. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo zatrudniony pracownik winien by¢

zapoznany z Regulaminem. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z trescig
Regulaminu dotacza si¢ do jego akt osobowych.

. Pracodawca obowigzany jest przyjmowaé pracownikéw, co najmniej raz w

tygodniu, w sprawach skarg i wnioskow.

. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia

wniosku lub skargi, zawierajgcych prawdziwe informacje.

. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz urzedu, a dotyczacych jego

funkcjonowania, udziela Wéjt Gminy lub upowazniony przez Wojta pracownik.



II. Obowiazki pracodawcy i pracownika

1. Pracodawca obowigzany jest do:

- organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy
jak réwniez kwalifikacji i uzdolnienn pracownika,

- przydziatu pracy zgodnie z umowg o prace,

- udzielania pracownikom podejmujacym prace pelnej informacji dotyczacych
powierzonych im zadan, sposobu wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku,

- zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz
systematycznego szkolenia w zakresie bhp 1 ppoz.,

- stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

- terminowego wyplacania wynagrodzenia za prace,

- kierowania pracownikow na badania lekarskie,

- zaspokajania, w miare posiadanych srodkow, bytowych, socjalnych
i kulturalnych potrzeb pracownikéow,

- wynagradzania pracownikow stosownie do zajmowanego stanowiska pracy oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych,

- stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny wynikéw pracy,

- prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

- wptywania na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspodtzycia spotecznego,

- ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

- przyznawania dodatku za wieloletnig prace, nagréd jubileuszowych oraz
jednorazowej odprawy przy przechodzeniu na rent¢ inwalidzka lub emeryture
zgodnie z przepisami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych,

- zapewnienia odpowiednich warunkéw do pracy oraz wyposazenia w niezbgdne
urzadzenia i materiaty techniczne,

- dgzenia do uczynienia zaktadu pracy srodowiskiem wolnym od dyskryminacji
w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢,
rasg, religie, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznos$é zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy,

- przeciwdziatania mobbingowi,

- informowania pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym i niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony
o wolnych miejscach pracy,

- organizowania pracy w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i wykonywanej w ustalonym z gory tempie,

- rownego traktowania pracownikow w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.



2. Pracownik jest obowigzany do:
- realizacji zadan wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Szelkowie,
- dbania o nalezyte wykonywanie zadan publicznych Gminy z uwzglednieniem
intereséw panstwa, interesu Gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli,
- przestrzegania prawa,
- wykonywania zadan Urzedu sumiennie, sprawnie, bezstronnie oraz terminowo,
- zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
- zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwitadnymi, wspolpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,
- zachowania sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,
- sumiennego i starannego wypelniania polecen przetozonych,
- pogtebiania wiedzy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
- przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego w zaktadzie pracy,
- przestrzegania przepisOw i zasad bhp i ppoz. oraz czynnego udziatu
w szkoleniach i instruktazach,
- przestrzegania zasad ochrony danych osobowych,
- dbania o dobro zaktadu i jego mienie,
- przestrzegania ustalonego czasu i dyscypliny pracy,
- przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
- dbania o porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy, w jego sasiedztwie
i zabezpieczania stanowiska pracy po zakonczeniu pracy,
- nalezytego przechowywania i zabezpieczania dokumentdw, pieczeci
i wszystkich urzadzen biurowych,
- korzystania ze sprzetu komputerowego i stuzbowej poczty mailowej wytgcznie
w celach stuzbowych.
3. Pracownikowi zabrania sig:
- opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego
przetozonego,
- wynoszenia z zaktadu pracy jakichkolwiek przedmiotéw stanowiacych wtasnosé
pracodawcy bez jego zgody.
4. Pracodawca ma prawo:
- do wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen
dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub
umows o prace,
- do ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikow oraz ich
egzekwowania.
5. Pracownik ma nastepujace prawa:
- do zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym
z tresci zawartej umowy o prace,
- do wynagrodzenia za prace,



- do wypoczynku w dniach wolnych od pracy — przez prawidtowe przestrzeganie
czasu pracy w zakladzie oraz do korzystania z urlopéw wypoczynkowych
1 innych przerw,

- do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

- do réwnych praw z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowigzkéw, a w szczego6lnosci do rownego traktowania w zatrudnieniu.

II1. Czas pracy

1.

W

7.
8.

9.
10.

11.

12.

13.

14.

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkdéw pracowniczych (stuzbowych).

Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.

Czas pracy pracownikéw Urzedu Gminy wynosi 8 godzin na dobg i 40 godzin
tygodniowo w pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 3 miesiecy.

. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownik moze by¢ zatrudniony poza

normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych wypadkach takze w nocy oraz

w niedziele i $wieta.

Za prace wykonang poza normalnymi godzinami pracy, na polecenie

przelozonego, pracownikowi przystuguje wolny czas w innym terminie

w tym samym wymiarze. Odebranie czasu wolnego odbywa si¢ do konica

danego okresu rozliczeniowego.

Pracownicy sg zobowigzani do punktualnego rozpoczynania pracy.

Do czasu pracy wlicza sie przerwe w pracy przeznaczong na spozycie positku

trwajacg 15 minut.

Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy okreslaja odrebne przepisy.
Dniami wolnymi od pracy, z tytutu zasady pigciodniowego tygodnia pracy,
sg soboty.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalajg strony, tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach

0 prace.

Pracownicy zarzadzajacy zakladem pracy w imieniu Pracodawcy tj. Wojt,
Sekretarz, Skarbnik wykonujg w razie koniecznosci pracg poza normalnymi
godzinami pracy bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia z tego tytutu.
Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 22.00 do godziny 6.00 nastgpnego
dnia.

Wéjt moze w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach ustali¢ okreslony dzien
tygodnia dniem wolnym od pracy w Urzgdzie Gminy w Szelkowie za
odpracowaniem w jedng z sob6t w danym miesigcu.



15. Ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy w Urzedzie Gminy w Szelkowie:
- poniedziatek  8.00 — 16.00

- wtorek 8.00 — 18.00
- éroda 8.00—16.00
- czwartek 8.00 —16.00
- piatek 7.30 -15.30

16. Pracownik pracujgcy we wtorek zgodnie z harmonogramem do godziny 18.00
rozpoczyna prace o godz. 10.00.

17. Dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w tygodniu, w ktérym w sobote
zachodzi konieczno$¢ obstugi uroczystosci §lubu, ustala si¢ nastgpujacy
rozktad czasu pracy:

- poniedzialek - wolny

- wtorek - 8.00 —17.00 lub 9.00 — 18.00 zgodnie z harmonogramem
- §roda -8.00-17.00

- czwartek - 8.00-17.00

- piatek -7.30-16.30

- sobota - 4 godziny zgodnie z godzing ustalonego slubu.

IV. Dyscyplina pracy

1. Pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisa¢ liste
obecnosci.

3. Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy podlegaja wpisowi
do listy obecnosci i stwierdzajg swym podpisem przybycie do pracy w dniach,
w ktérych maja ja wykonywac.

4. Lista obecnosci jest wytozona w ustalonym miejscu na 30 minut przed
rozpoczeciem pracy.

5. Wyznaczony przez Wojta Gminy pracownik po 5 minutach od ustalonego
czasu rozpoczecia pracy przedstawia liste obecnosci Wojtowi lub Sekretarzowi
Gminy, ktéry sprawdza obecno$¢ pracownikow.

6. Pracownik, ktory spdznit si¢ do pracy powinien natychmiast po przybyciu
zglosié¢ sie do Wojta lub Sekretarza Gminy i wyjasni¢ przyczyne spoéznienia.

7. Pracownik w razie koniecznosci wyjscia w czasie pracy w celu zatatwienia
spraw stuzbowych powinien o tym zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego
lub Sekretarza Gminy. Po uzyskaniu zgody na wyjscie wpisac si¢ do ewidencji
wyjs$¢ w godzinach stuzbowych.

8. W razie koniecznosci wyj$cia dla zatatwienia spraw osobistych w godzinach
pracy, pracownik powinien uzyska¢ zezwolenie bezposredniego przetozonego
lub Sekretarza Gminy, nastepnie wypetnic¢ wniosek i wpisa¢ si¢ do ewidencji
wyj$¢ w godzinach stuzbowych. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa



wyzej, przystuguje wynagrodzenie, jezeli pracownik odpracowat czas
zwolnienia.

9. Zasady i tryb ewidencjonowania wyj$¢ w czasie pracy odpisywania czasu
zwolnien w sprawach osobistych ustala Wéjt Gminy i powierza prowadzenie
ewidencji wyznaczonemu pracownikowi.

10.Pracownik opuszczajgcy pomieszczenia biurowe (pokdj) obowiazany jest
kazdorazowo poinformowac wspotpracownikdw pozostajacych w
pomieszczeniu o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu. W przypadku gdy
pracownik sam zajmuje pomieszczenie obowigzany jest zamiesci¢
odpowiednig informacj¢ na kartce umieszczonej na drzwiach pokoju
i powiadomi¢ sekretariat.

11.Pozostanie pracownika w pomieszczeniach biurowych po godzinach pracy lub
w dzien wolny od pracy dozwolone jest po uzyskaniu zezwolenia od Wojta
Gminy lub Sekretarza Gminy. Pracownik, ktory uzyskat pozwolenie powinien
wpisa¢ sie do ksigzki obecno$ci w urzedzie po godzinach pracy.

12.0 niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej wiadomych

pracownik powinien powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub Sekretarza
Gminy przed dniem przewidywanej nieobecnosci. Natomiast o niemozliwosci
stawienia si¢ do pracy z przyczyn nieznanych wczesniej pracownik powinien

powiadomi¢ telefonicznie bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Gminy

przed godzing rozpoczecia pracy lecz nie pdzniej niz w dniu nastepnym,

osobiscie lub przez inne osoby. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest

usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie
mogt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

13.Przyczyny usprawiedliwiajgce spdznienie lub nieobecnos¢ w pracy, tryb
doreczania zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy lub potrzebie
zapewnienia opieki choremu cztonkowi rodziny okreslaja odrebne przepisy.

14.Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiong
nalezy do W¢jta Gminy.

15.Pracownicy przed opuszczeniem pomieszczen biurowych po zakonczeniu
pracy powinni:

- pozostawi¢ tad i porzadek w swoim miejscu pracy,

- uporzagdkowac akta oraz pozamykac je w biurkach lub szafach,

- zabezpieczy¢ przed uzyciem pieczgcie, kserokopiarki, komputery 1 drukarki,

- pozamykaé okna w pomieszczeniach,

- pogasi¢ swiatla i wylgczy¢ inne odbiorniki energii elektrycznej,

- zamknaé drzwi wejsciowe do pomieszczenia na klucz i przekazaé go
sprzataczce, a jezeli nastepuje to w czasie godzin pracy w sekretariacie
Urzedu.

16. Szczegdlnie razgcym naruszeniem ustalonej dyscypliny pracy jest:

- zle i niedbate wykonywanie pracy, a takze prac nie zwigzanych z zasadami

wynikajacymi ze stosunku pracy,
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- nie przybycie do pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej
opuszczanie bez usprawiedliwienia,

- stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy, a takze wnoszenie jego na teren zaktadu pracy,

- zaktdcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

- nie wykonywanie polecen przetozonych,

- niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

- nie przestrzeganie przepiséw i zasad bhp i ppoz.,

- nie przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

- niewlasciwy stosunek do interesantow,

- nienalezyte dbanie o stan pomieszczen i urzadzen oraz tad i porzadek
W miejscu pracy.

. W zwiagzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik
obowigzany jest rozliczy¢ sie z Pracodawcg i uzyska¢ odpowiednie wpisy
w karcie obiegowe;.

. Pracownik zobowigzany jest:

1) zwrécié wszystkie otrzymane zaliczki, powierzone narzedzia, materiaty
i pieczatki zwigzane z wykonywaniem pracy i rozliczy¢ si¢ z zawartych
z pracodawcg umow,

2) przekazaé wskazanej przez pracodawceg osobie wszelkie dokumenty
i informacje dotyczace wykonywanej pracy,

3) w przypadku posiadania upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych — ztozy¢ o$wiadczenie majatkowe.

. Zasady wyplaty wynagrodzenia

. Wyplata wynagrodzenia za prac¢ ma miejsce raz w miesigcu.

. Wynagrodzenie za prace ptatne miesigcznie z dotu wyptaca si¢ do 28-go dnia
kazdego miesigca.

. Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia przypada na dzien wolny od pracy
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym, natomiast w miesigcu w
ktérym przypadaja Swieta Bozego Narodzenia, wynagrodzenie wyptaca sie w
dniu poprzedzajgcym te $wigta.

. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazane konto lub do rgk
wiasnych pracownika albo osoby przez niego pisemnie upowaznionej.

. W przypadku okre§lonym w ust. 4 termin wyplaty uwaza si¢ za dotrzymany,
jezeli w terminach wskazanych w ust. 2 i ust. 3 wynagrodzenie znajdzie si¢ na
koncie pracownika w banku i pracownik bedzie moégt nim dysponowac.

. Wyplata wynagrodzenia do rak wlasnych pracownika albo osoby przez niego
pisemnie upowaznionej moze nastgpic¢ po ztozeniu odpowiedniego wniosku na
pismie.

. Inne $wiadczenia wyptacane sg w najblizszym terminie ptatnosci
przypadajagcym po dacie ustalenia ich wysokosci.



8. Z wynagrodzenia pracownika dokonywane sg potracenia naliczane wg innych

przepisow.

VI. Urlopy pracownicze

1.

9.

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie
Pracy.

. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa zgodnie z planem urlopow, ktérego

projekt sporzgdzany jest do dnia 31 stycznia kazdego roku na podstawie
wnioskow pracownikow.

. Urlop wypoczynkowy moze by¢ dzielony tylko w wyjatkowych przypadkach

(co najmniej jedna cze$é wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych) i powinien by¢ wykorzystany w danym roku
kalendarzowym.

Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika,
umotywowany waznymi przyczynami. Wéjt Gminy moze zadecydowac o
przesunieciu urlopu tylko wowczas, gdy wymagaja tego szczegdlne potrzeby
zaktadu pracy (jezeli nieobecno$é pracownika spowodowataby powazne
zakl6cenie toku pracy).

. Pracownik udajgcy sie na urlop wypoczynkowy wypelnia wniosek o udzielenie

urlopu, ktéry winien zawiera¢ podpis osoby, ktéra zastepuje pracownika w
czasie udzielonego urlopu.

Odwotaé pracownika z urlopu mozna tylko wéwczas, gdy wymagaja tego
okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu, koszty poniesione
przez pracownika w zwigzku z odwotlaniem go z urlopu ponosi pracodawca.

. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢

wykorzystany najdalej do 30 wrzesnia roku nastgpnego.

. Pracodawca majac na uwadze organizacje i porzadek wewnetrzny w pracy

Urzedu moze wyznaczy¢ wezesniejszy termin wykorzystania urlopow
zalegltych w danym roku.

W szczegdblnie uzasadnionych przypadkach pracownikowi na jego pisemny
wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

10.Pracownikom wychowujgcym dzieci uczeszczajace do szkol nalezy umozliwié

korzystanie z urlopu w czasie ferii i wakacji szkolnych.

VII. Postanowienia dotyczace bhp, ppoz., palenia tytoniu oraz obowiazku

1.

trzezwosci

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem
kazdego pracownika.
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5.

6.

7.

10.

Przeszkolony pracownik obowigzany jest podpisaé¢ odpowiednie os§wiadczenie
0 zaznajomieniu si¢ z wymaganymi przepisami i zasadami bhp oraz o nabyciu
umiejetnosci obshugi sprzetu ppoz. urzadzen i narzgdzi niezbednych do
wykonywania pracy i stosowanych do ochrony przeciwpozarowej, ktore
dotaczone jest do jego akt osobowych.

. Sekretarz Gminy odpowiedzialny jest za stan bezpieczenstwa i higieny pracy

w zakladzie pracy, wykorzystujac w tym zakresie mozliwosci nowoczesnych
osiggnieé nauki i techniki, a w szczegdlnosci:
- odpowiednie zagospodarowanie oraz konserwacje¢ budynkow
i zainstalowanych w nim urzadzen, stanowisk pracy i ich wyposazenia,
- §ciste przestrzeganie przepisow i zasad bhp i ppoz., jak réwniez przepisow
o szkoleniu pracownikow w tym zakresie,
- utrzymanie w petnej sprawnosci wszelkich urzadzen technicznych,
a zwlaszcza elektrycznych, wodnokanalizacyjnych, wentylacyjnych
i grzewczych.

. Sekretarz Gminy informuje nowo przyjetego do pracy pracownika

o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami. Poinformowany pracownik sktada pisemne
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z ryzykiem zawodowym oraz z zasadami
ochrony przed zagrozeniami, ktére dotacza sie do akt osobowych.

W przypadku wystgpienia nowego czynnika zagrozenia w procesie pracy
Pracodawca przeprowadza odpowiednie szkolenie w tym zakresie dla
wszystkich pracownikow.

W Urzedzie Gminy i w miejscu pracy obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia
tytoniu.

Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
Zakazane jest:

- dopuszczanie do pracy osob, ktdrych stan lub zachowanie wskazuje na
spozycie alkoholu,
- spozywanie alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

. Urzad Gminy na swdj koszt kieruje pracownika przed dopuszczaniem do

pracy na wstepne badania lekarskie, a w czasie zatrudnienia na badania
okresowe i kontrolne.

. Pracownikom przydzielane sg srodki ochrony indywidualnej oraz odziez

i obuwie robocze na podstawie obowigzujacych odrgbnych przepiséw (m. in.
obowigzujgcej instrukcji bhp i ppoz., zarzadzenia Wojta Gminy w sprawie
przydziatu odziezy i obuwia roboczego).

Sprawy zwigzane z wydawaniem pracownikom odziezy roboczej i obuwia
roboczego, a takze srodkdw ochrony indywidualnej lub naliczanie ekwiwalentu
pienieznego oraz biezace prowadzenie kartotek osobistego wyposazenia
pracownikow prowadzone jest na stanowisku pracy ds. organizacyjno-
kadrowych.
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VIIIL. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

1.

(%)

7.

9.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku pracy,
przepiséw bhp i ppoz., Regulaminu pracy Pracodawca moze stosowac
nastepujgce kary:

- kara upomnienia,

- kara nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub ppoz, opuszczanie

pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ w pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy Pracodawca moze zastosowac kare
pieniezna.

. Kare stosuje Wéjt Gminy po uprzednim wystuchaniu pracownika.
. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma

zalgcza sie do akt osobowych.

. Pracownik od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastapito z naruszeniem

prawa, moze wnie$¢ sprzeciw w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o
ukaraniu.

. Sprzeciw uwzglednia lub odrzuca Wojt Gminy. Nieodrzucenie sprzeciwu w

ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rtOwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

Udzielone pracownikowi kary porzadkowe podlegaja zatarciu po uptywie
jednego roku nienagannej pracy w Urzedzie Gminy. Odpis zawiadomienia o
ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika. Wéjt Gminy moze uznaé
kare za niebylg przed uptywem tego terminu.

. Natozenie kary porzadkowej moze by¢ przestankg do obnizenia lub

pozbawienia nagrody, do zmniejszenia podwyzki oraz nie dokonania awansu
zawodowego.

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanych upomnieniem lub nagana
jest nie przestrzeganie podstawowych obowigzkow pracowniczych
wymienionych w Dziale II pkt 2 i 3.

IX. Nagrody i wyrdznienia

1.

2,

Pracownikom, ktérzy wzorowo wykonuja swoje obowiazki, przejawiaja
inicjatywe w pracy oraz przyczyniajg si¢ w szczegolny sposob do
wykonywania zadan Urzedu, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia:
- nagroda pieni¢zna,

- pochwata pisemna,

- pochwata publiczna,

- dyplom uznania.

O przyznaniu nagrody lub wyrdznienia decyduje Wéjt Gminy.
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X. Obowigzek rownego traktowania w zatrudnieniu

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,

w szczegOlnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

- nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

- warunkow zatrudnienia,

- awansowania,

- dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

w szczegblnoéci bez wzgledu na pteé, wiek , niepetnosprawnosé, rasg, religie,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okre$lony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub

W niepelnym wymiarze czasu pracy.

. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej wymienionych.

. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z
kilku przyczyn okres$lonych w § 1, byl, jest lub méglby by¢ traktowany w
poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg
dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na
jedng lub kilka przyczyn wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie mogg
by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami. Formami dyskryminacji
posredniej sg ponadto:

1) dziatanie polegajgce na zachgceniu innej osoby do naruszania zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo
ponizenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika,
ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo
upokorzenie pracownika. Na zachowanie to mogga si¢ sktada¢ fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn, tj. pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, religie, narodowosc,
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11.

12

przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne,

wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas

okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy, ktorego skutkiem jest w szczegélnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
$wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢
obiektywnymi powodami.

. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania

polegajacego na:

1) niezatrudnieniu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslajacych jako
kryteria dyskryminacyjne, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj
pracy, warunkiem jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane
pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi
pracownikow,

3) stosowaniu $rodkéw, ktére roznicuja sytuacje prawng pracownika ze
wzgledu na ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢
pracownikow,

4) ustaleniu warunkdw zatrudnienia i zwalniania pracownik6w, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych — uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans
wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wyrézniajacych si¢ z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie
na korzys$é takich pracownikéw faktycznych nierownosci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.

Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z
rodzajem i charakterem dziatalno$ci prowadzonej w ramach kosciotow i
innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania
pozostaje w bezposrednim zwigzku z religiag lub wyznaniem, religia lub
wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione
wymagania zawodowe.

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg praceg
lub za prace o jednakowe]j wartosci.

Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
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przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz
pieniezna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i
doswiadczeniem zawodowym, a takze o porownywalnej odpowiedzialnosci
i wysitku.

12. Na mocy art. 183 Kodeksu pracy osoba, wobec, ktérej pracodawca naruszyt

13.

zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w
wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepisow.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowic
przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy
lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

X. Postanowienia koncowe

(O8]

. Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatow sg zobowigzani czuwac nad

przestrzeganiem przepiséw Regulaminu.
Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawuje Wojt Gminy.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie

przepisy Kodeksu Pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu Pracy oraz inne
przepisy prawa.

1017 1o Arnalll Afnca: 1
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